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MANUAL DEL ROL DE SECRETARÍA 
 
INGRESAR UN NUEVO MIEMBRO 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de miembros y se presiona Agregar 
Miembro. 
 




Aparecerá el formulario de ingreso, el cual debe ser llenado con los datos del nuevo Miembro, 
una vez listo presionar Guardar. 
 
Una vez guardado el Miembro, el sistema dará el aviso al cual debemos presionar Aceptar. 
 
El nuevo miembro aparecerá en la lista general de los miembros. 





INGRESAR UN NUEVO ENTREGADO A CRISTO 









Aparecerá el formulario de ingreso, se presiona Buscar para buscar al miembro. 
 
Se abrirá una ventana en la cual se debe seleccionar al miembro que realizo la entrega a Cristo 
y presionar Guardar. 
 
 




Luego el miembro se carga al formulario de ingreso, se llena los demás campos del 
formulario y se presiona Guardar. 
 










El nuevo miembro entregado aparecerá en la lista general de miembros entregados a Cristo. 
 
INGRESAR UNA TRASFERENCIA DE UN MIEMBRO 








Aparecerá el formulario de ingreso, se presiona Buscar para buscar al miembro. 
 
Se abrirá una ventana en la cual se debe seleccionar al miembro que va a ser transferido a una 
nueva congregación y presionar Guardar. 
 
 




Luego el miembro se carga al formulario de transferencia, se llena los demás campos del 
formulario y se presiona Guardar. 
 










El miembro transferido aparecerá en el listado general de las transferencias de los miembros. 
 
REALIZAR EL SEGUIMIENTO A MIEMBROS DE DEPARTAMENTOS 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Congregación y se presiona 
Departamentos. 
 




Aparecerá la lista de Departamentos existentes en la iglesia, en la cual se debe elegir el 
Departamento al cual pertenece el miembro al cual se le va realizar el seguimiento, se presiona 
Miembros. 
 
El sistema despliega la lista de todos los miembros de dicho Departamento, luego se debe 
seleccionar al miembro al cual se va a realizar el seguimiento presionando Seguimiento. 
 




Luego el sistema muestra los seguimientos que tiene el miembro, para realizar un nuevo 
seguimiento se presiona en Agregar. 
 
Ahora aparecerá el formulario de ingreso del seguimiento el cual debe ser llenado. Una vez 
llenado el formulario se presiona Guardar para que el sistema guarde el seguimiento del 
miembro. 
 




Una vez guardado la evaluación, el sistema dará el aviso al cual debemos presionar Aceptar. 
 
La nueva Evaluación aparecerá en la lista de seguimientos realizados al miembro. 
 
Nota: Tiene la misma lógica para realizar los seguimientos a los miembros de cualquier 
Departamento o Ministerio de la Iglesia. 
REGISTRAR UNA DEDICACIÓN 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Celebraciones y se presiona Agregar 
Dedicación. 













Se abrirá una ventana en la cual se debe seleccionar al miembro que realiza la dedicación y se 
presiona Guardar. 
 
Luego el miembro se carga al formulario de registro, se llena los demás campos del 
formulario y se presiona Guardar. 
 
 




Una vez guardado la Dedicación, el sistema dará el aviso al cual debemos presionar Aceptar. 
 
El nuevo registro de la Dedicación aparecerá en la lista general de los miembros dedicados. 
 
Para ver el acta de Dedicación se presiona Exp, para que el sistema presente el acta en 
formato .PDF el cual se lo podrá guardar como archivo o también imprimirlo para archivarlo en 
los documentos de la iglesia. 





REGISTRAR UN BAUTISMO 
Para realizar el proceso de registro de un Bautismo se utiliza la misma lógica de Registrar una 
Dedicación. Ver REGISTRAR UNA DEDICACIÓN. 
REGISTRAR UN MATRIMONIO 
Para realizar el proceso de registro de un Matrimonio se utiliza la misma lógica de Registrar 
una Dedicación. Ver REGISTRAR UNA DEDICACIÓN. 
REGISTRAR UNA DEFUNCIÓN 
Para realizar el proceso de registro de una Defunción se utiliza la misma lógica de Registrar 
una Dedicación. Ver REGISTRAR UNA DEDICACIÓN. 
REALIZAR EL BOLETÍN INFORMATIVO MENSUAL 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Servicios y se presiona Boletín 
Informativo. 





El sistema desplegará el formulario para realizar el Boletín Informativo respectivamente. Se 








Luego el sistema Mostrará el Boletín Informativo del mes respectivo, el cual se puede 
imprimir directamente o guardarlo para almacenarlo como archivo. 
 
GENERAR LOS CERTIFICADOS 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Servicios y se presiona Certificados. 
 




El sistema desplegará el formulario para la realización de los diferentes tipos de certificados. 
Para realizar el certificado el sistema necesita buscar al miembro por número de cédula, el cual 
se puede ingresarlo directamente o se presiona buscar para buscar al miembro. 
 
Si se presiona buscar el sistema abrirá la ventana en la cual se debe seleccionar al miembro 
respectivo y se presiona Guardar. 
 




Luego se cargar el número de cédula del miembro al formulario y el usuario (Secretario) tiene 
la opción de generar un Certificado de Dedicación, Bautismo, Matrimonio o Defunción 
presionando cualquiera de los botones deseados. 
 
El sistema mostrará el Certificado respectivo, el cual se lo puede imprimir o guardarlo como 
un archivo. 
 




También se puede realizar otros tipos de certificado, presionando Otro Certificado se 
desplegará el formulario para la realización de otros tipos de certificados (Certificados 
Redactados). 
 
Se redacta el cuerpo del certificado y se presiona Generar Certificado. 
 




El sistema mostrará el certificado listo para su impresión o para guardarlo en forma de 
archivo. 
 
Nota: Cabe recalcar que la diferencia entre realizar un certificado específico de una 
celebración en la iglesia y realizar otro tipo de certificado, es que en el otro tipo de certificado se 
redacta el cuerpo del mismo a diferencia que los otros certificados ya se encuentran 
preestablecidos en el sistema. 
REPORTES 
Generar membresías 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Membresías. 





Aparecerá el formulario para realizar la membresía, la misma que se lo puede realizar por el 
número de cédula del miembro o por el nombre del miembro, en este caso se lo realizará por el 
número de cédula. Si se sabe el número de cédula se lo ingresa caso contrario se presiona Buscar 
para buscar al miembro. 
 
 




Se abrirá una ventana en la cual se debe seleccionar al miembro y se presiona en Guardar. 
 
Luego se cargará el número de cédula del miembro y se presiona Generar. 
 
 




Por último el sistema mostrará la Hoja Personal de Datos del miembro respectivo listo para su 
impresión o para guardarlo en forma de archivo. 
 
Listados 
En esta sección el usuario (Secretario) podrá realizar diferentes tipos de listados, entre ellos 
listados de Dedicados, Aceptados (Entregados a Cristo), Bautizados, Matrimonios, Defunciones 
y Maestros. Para ellos una vez ingresado al sistema se dirige a la sección de Reportes y se 
presiona Listados. 





Aparecerá el formulario para la realización de los listados, se selecciona una pestaña, se 












Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Estadísticas. 
 




El sistema mostrará la ventana en la cual se puede realizar diferentes tipos de estadísticas 
(filtrados) de acuerdo a los campos que el sistema presenta. Se llena los campos necesarios y una 
vez lista se presiona Generar Reporte.  
 
El sistema mostrará la lista respectiva lista para su impresión o para guardarla en forma de 
archivo. 
 




Evaluaciones de miembros de Departamentos 
Una vez dentro el sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Departamentos. 
 
Aparecerá el formulario para realizar los reportes respectivos de los departamentos. Se 
seleccionan la pestaña Evaluaciones Miembro. 
 




En el formulario que el sistema despliega se selecciona el Departamento respectivos del 
combobox y se presiona Cargar Miembros para cargos los respectivos miembros. 
 
Una vez cargado los miembros en la tabla, se selecciona el miembro del cual se desea ver las 
evaluaciones y se presiona Generar Lista de Evaluaciones. 
 




El sistema mostrará el listado de las evaluaciones del miembro seleccionado listo para su 
impresión o para guardarlo en forma de archivo. 
 
Evaluaciones de miembros de Ministerios 
Para realizar el proceso de listar las evaluaciones de los miembros de un departamento se 
utiliza la misma lógica de Listar las Evaluaciones de Miembros de Departamentos. Ver 
Evaluaciones de miembros de Departamentos. 
  




MANUAL DEL ROL DE TESORERÍA 
 
INGRESAR DIEZMOS 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Primicias y se presiona Agregar Diezmo. 
 
 




Aparecerá el formulario de ingreso, el cual debe ser llenado con los datos respectivos del 
Diezmo, una vez listo presionar Guardar. 
 










El Diezmo ingresado aparecerá en la lista de los Diezmos. 
 
INGRESAR OFRENDAS 
Para el ingreso de Ofrendas se realiza utilizando la misma lógica de Ingresar Diezmos. Ver 
INGRESAR DIEZMOS. 
INGRESAR UNA NUEVA TRANSACCIÓN 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Contabilidad y se presiona Ingresar 
Transacción. 





Aparecerá el formulario de ingreso el cual se procede a llenarla. Si se sabe el Código de 








El sistema despliega la ventana Buscar Cuenta en la cual seleccionamos una cuenta y se 
presiona Cargar Cuenta. 
 
La cuenta y el código de cuenta se cargar en los campos respectivos para verificación del 
usuario, luego se presiona Insertar Cuenta para insertar la cuenta en la tabla de inserción. 
 




El sistema insertara la cuenta en la tabla de inserción; se realizar el mismo procedimiento para 
insertar la otra cuenta participante de la transacción. Cabe recalcar que el sistema únicamente 
insertar transacciones de dos cuentas participantes. 
 
Para ingresar detalles de las cuentas se presiona el signo de Más en la tabla. 
 




El sistema despliega la ventana de detalles en la cual se insertan los detalles de la cuenta 
respectiva y se presiona Guardar Cambios. 
 
El sistema carga los valores de los detalles respectivamente y llenamos el resto del formulario. 
Por último se presiona Guardar para guardar la Transacción. 
 




Una vez guardada la transacción en el libro diario, el sistema dará el aviso al cual debemos 
presionar Aceptar. 
 









CONUSLTAR EL LIBRO MAYOR 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Contabilidad y se presiona Libro Mayor. 
 
El sistema muestra el formulario de consulta en el cual se selecciona la cuenta que se desea 
consultar en el combobox y se presiona Mostrar Libro. 
 
 




Luego el sistema mostrará al usuario el Libro Mayor de la cuenta seleccionada. 
 
CONSULTAR BALANCE DE COMPROBACIÓN 








Luego es sistema mostrará el Balance de Comprobación del periodo actual al usuario. 
 
CONFIGURACIONES CONTABLES 
Para realizar las configuraciones necesarias en el sistema contable básico, se dirige a la 
sección de Configuración y se presiona Contabilidad. 
 
 




El sistema mostrará al usuario la siguiente ventana. 
 
La ventana consta de tres botones de configuración básica: 
1. Inicio Contabilidad: este botón se utiliza para dar inicio con toda la actividad contable en 
el sistema; o sea cuando el sistema no cuenta con ningún dato en su base de datos 
contable. 
2. Asiento de apertura: este botón se utiliza para realizar el asiento de apertura al inicio de 
actividades de cada nuevo periodo contable. 
3. Asiento de Cierre: este botón se utiliza para realizar el cierre del periodo contable 
actualmente activo. 
REPORTES 
Movimientos de Cuentas 
Una vez dentro del sistema, en la sección de Reportes se presiona Movimientos Cuentas. 





Aparecerá el formulario para realizar el informe de los movimientos de una cuenta. Se 












Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Balances 
Económicos. 
 




El sistema muestra las dos opciones para la realización de balances: un Balance Mensual o 
Balance por rango de fechas; se selecciona una de ellas, en este caso mensual. Selecciona el mes 
y se presiona Generar Informe. 
 
El sistema mostrará el informe respectivo listo para su impresión o para guardarlo en forma de 
archivo. 
 




Ingresos y/o Egresos 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Ingresos / 
Egresos. 
 
Aparecerá el formulario para realizar el informe de los ingresos o egresos. Se llena el 
formulario especificando el rango de fechas. 
 




Se presiona Generar Reporte Ingresos y el sistema mostrara el informe respectivo. 
 
Se presiona Generar Reporte Egreso y el sistema mostrara el informe respectivo. 
 
 





Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Balance General. 
 
En la ventana que muestra el sistema se presiona Mostrar Balance y Estado de Resultados. 
 
 












MANUAL DEL ROL DE PLANIFICACIÓN 
 
INGRESAR UN CURSO DE EDUCACIÓN CRISTIANA 








Aparecerá el formulario de ingreso, se presiona Buscar para buscar un Tema Bíblico. 
 








Luego el Tema Bíblico se carga al formulario de ingreso. Para buscar un maestro se presiona 
Buscar Internamente o Buscar Externamente respectivamente. 
 
Se abrirá una ventana en la cual se debe seleccionar el Maestro respectivo y se presiona 
Guardar. 
 




El Maestro se cargará al formulario, luego llenamos el formulario con los datos respectivos 
del Curso de Educación Cristiana y se presiona Guardar. 
 
Una vez guardado el nuevo Curso de Educación Cristiana, el sistema dará el aviso al cual 









El Curso ingresado aparecerá en la lista de Cursos de Educación Cristiana. 
 
INGRESAR UN TEMA BÍBLICO AL TEMARIO 








Aparecerá el formulario de ingreso, se presiona Buscar para buscar un Tema Bíblico. 
 
Se abrirá una ventana en la cual se debe seleccionar el Tema Bíblico a ingresar y se presiona 
Guardar. 
 




Luego el Tema Bíblico se carga al formulario de ingreso. Para buscar a quien va dirigido el 
tema se presiona una de las opciones que muestra el sistema; entre los cuales están 
Departamentos, Ministerios, Escuela Dominical y Grupos. 
 
Se abre una ventana en la cual se selecciona el Departamento, Ministerio, Escuela Dominical 
o Grupo respectivamente a la opción que fue seleccionada anteriormente y se presiona Guardar. 
 




A quien va dirigido el tema se carga al formulario, ahora se presiona Buscar Maestro para 
buscar un maestro al cual se va designar el tema respectivo. 
 
Se abrirá una ventana en la cual se debe seleccionar el Maestro respectivo y se presiona 
Guardar. 
 




El Maestro se cargará al formulario, luego llenamos el formulario con los datos respectivos 
del Tema para ser registrado en el temario y se presiona Guardar. 
 










El Tema ingresado aparecerá en la lista de los temas del Temario. 
 
INGRESAR UNA ACTIVIDAD 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Actividades y se presiona Agregar 
Actividad. 
 




Aparecerá el formulario de ingreso, se debe seleccionar un organizador de la actividad, para lo 
cual el sistema nos da la opción de que sea un Departamento, Ministerio, Escuela Dominical, 
Grupo o ninguno de los anteriores, se selecciona una para buscar al organizador de la actividad. 
 
Se abre una ventana en la cual se selecciona el Departamento, Ministerio, Escuela Dominical 
o Grupo respectivamente a la opción que fue seleccionada anteriormente y se presiona Guardar. 
 




El organizador de la actividad se carga al formulario, luego se procede a llenar el formulario 
con sus respectivos datos y se presiona Guardar. 
 










La Actividad ingresada aparecerá en la lista de las Actividades Planificadas. 
 
REGISTRAR TEMAS BÍBLICOS EN LA BASE DE DATOS 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Extras y se presiona Agregar Tema 
Bíblico. 
 




Aparecerá el formulario de registro, el cual debe ser llenado con los datos respectivos del 
Tema Bíblico, una vez listo presionar Guardar. 
 










El Tema Bíblico aparecerá en la lista de Temas registrados en la Base de Datos del Sistema. 
 
REGISTRAR UN MAESTRO INTERNO (MIEMBRO DE LA IGLESIA) 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Extras y se presiona Agregar Maestro. 
 
 




Aparecerá el formulario de registro, se presiona Buscar para buscar al miembro que va ser 
designado como Maestro. 
 
Se abrirá una ventana en la cual se debe seleccionar al miembro respectivo y se presiona 
Guardar. 
 




El miembro seleccionado se carga al formulario, luego llenar el formulario respectivo y 
presionar Guardar. 
 










El Maestro aparecerá en la lista general de los Maestros de la Iglesia. 
 
REPORTES 
Listado de Cursos de Educación Cristiana 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Listados en la 
sección de CURSOS EC. 
 




En este sección podemos realizar el listado por los estados de los cursos o por los maestro 
respectivamente. En esta ocasión se selecciona la pestaña Maestros Int/Ext para realizar el 
listado por un maestro determinado. 
 
Se selecciona una de las dos opciones presentadas por el sistema; en este caso Maestros 
Internos. 
 




Luego se busca un Maestro (como se ha mostrado anteriormente), se ingresa el año respectivo 
y se presiona Generar. 
 
El sistema mostrará el listado respectivo listo para su impresión o para guardarlo en forma de 
archivo. 
 




Agenda Anual de Cursos de Educación Cristiana 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Agenda en la 
sección de CURSOS EC. 
 
Se ingresa el Año y se presiona Generar Agenda. 
 




El sistema mostrará la agenda respectiva lista para su impresión o para guardarlo en forma de 
archivo. 
 
Listado de Temas Bíblicos del Temario Anual 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Listados en la 
sección de TEMARIO ANUAL. 
 




En esta sección podemos realizar el listado por los estados de los temas, maestros, 
departamento, ministerios, escuelas dominicales o Grupos. En esta ocasión se selecciona la 
pestaña Departamentos para realizar el listado por un departamento específico. 
 
Se selecciona el Departamento, se ingresa el año y se presiona Generar Temario. 
 




El sistema mostrará el listado respectivo listo para su impresión o para guardarlo en forma de 
archivo. 
 
Agenda anual de Temas Bíblicos 
Para realizar el proceso de realizar la el Informe de la Agenda Anual de Temas Bíblico se 
utiliza la misma lógica de Agenda de Cursos de Educación Cristiana. Ver Agenda Anual de 
Cursos de Educación Cristiana. 
Listado de Actividades 
Una vez dentro del sistema, se dirige a la sección de Reportes y se presiona Listados en la 
sección de ACTIVIDADES. 





En esta sección podemos realizar el listado por los estados de las actividades o por el tipo de 
evento. En este caso se realizará el listado por los estados; para lo cual se selecciona la pestaña 
respectiva, se llena el formulario y se presiona Generar Reporte. 
 
 




El sistema mostrará el listado respectivo listo para su impresión o para guardarlo en forma de 
archivo. 
 
Agenda Anual de Actividades 
Para realizar el proceso de realizar la el Informe de la Agenda Anual de Actividades se utiliza 
la misma lógica de Agenda de Cursos de Educación Cristiana. Ver Agenda Anual de Cursos de 
Educación Cristiana. 
 
